



清水 昌美 太田英子 家木伸代 荒谷員由美 山本智子
小野敬子 岡田 緊 岡田和子 大森健三
（平成 4年 8月24日受理）
Actual Status of the Information Processing Courses 
in Secretarial Training: 
A Result of Questionnaire Survey 
of Secretarial Educational Institutes in Western Japan 
Masami SHIMIZU, Eiko OT A, N obuyo IEKI 
Mayumi ARA TANI, Tomoko YAMAMOTO, Keiko ONO 
Atsumu OKADA, Kazuko OKADA and Kenzo OMORI 
Department of Medical Secretarial Studies 
Kawasaki College of Allied Health P覆fesions
Kurashilli, Okayama 701-01, Japan 





























































































ワープロ ・英文タイプを 「ワープロ教育」 として統合 3 
ワープロ・コンピュータを 「OA教育」 として統合 1 
3教科を「ti,報教育」とし て統合 1 
【2教科の実習を行っている（ワープロ・コンピュータ ）】 6 
個別 3 
統合＊ 3 
[ 2教科の実習を行っている（英文タ イプ・ワープロ ）】
゜個別 ゜【ワープロのみ実習を行っている］
゜＊教科名は各々 「梢報処理」「梢報教脊」「OA教育」「事務機揺実刑」 であ った。
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゜1 2 (A 34567 ⑱ 8 9 10 11 (C 12 13 14 ◎ IE IF 
IA~ IF :短期大学、 1~ 14:専門学校 もワープロの実習によ



















































IA ~ 随 ：短期大学、1~ 31:専門学校 「コン ピュータのみ」
図 2 ワー プロ実習時間数 8件，「各機併用」 7件，
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【2年間履修］ 15件(68.2%) 31件(660%) 
1 ・ 2年次とも必修 8 (36 4 ) 25 (53 2 ) 「併用」2件， 「無回答」 4件であ った。モデ
ルチェンジが早いためか42.6％が「リ ース」
で対応している。
1年次必修．2年次選択 5 (22 7 ) 4 (8 5 ) 
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1 (4 5 ) 
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IO (21 3 )  
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0 (0 0 ) 






・ Typing for student (BASIC) (ADVANCE) 
（大阪タイプ教育研究所） ••………• 3件




















• その他 （各 1 件） ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．． ··23件
ワープロ専用機 コンピュータ
富士通・・・・・・・・ 24件 NEC ・・・・・・・・ 7件
束芝・・・・・・・・ ・・11 富士通 ・ •. ．．．．．． ． ．．．．． 3 
ンャープ・・ ・ ・・・・ •. ．．． 7 三菱・・・・・・・・・ 1 （内，検定問題集.....................7件）
という結果で，両科目 とも約半数が検定問題
梨を利用している。
キャノ ン・・・・・・ 7 I IBM ・ ・・・ ・ 1 
NEC ・・・ ・・・・ 3 
日立・・ ・・・.・・ .3 
(7) 指導重点項目 （表 5に示す）
表 5 指導重点項 目 （複数回答）
プラインドタ・ノチの習得 .... .. ・ . ・21件 (955%) 
英 検定の合格 ・ ・・ ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．・・・・20 (90 9 ) 
文
文沓 ・表などの原稿を，正確に，美し〈，速く消告する・ ・・ ・・19 (86 4 ) 夕
イ タイプライティングに必要な専門知識・ ・・ 15 (68.2 ) 
プ
校正記号などが入った原秘をアレンジして体裁よ〈打ち上げる・・・・・11 (50.0 ) 
22 使用機器の種々の機能に梢通し，的確に使いこなす 10 (45.5 ) 
件ヽ 実務に必要とさ れる英語力の従成 ・•…••· · · · ··... 7 (31 8 ) 
その他 ． ． ........ ........ 1 (4 5 ) 
プラインドタ ッチの習得 ............... ... ・・40件 (851%) 
ワ 検定の合格・・
． ... .. . . . . • ・ ・・38 (80 9 ) 
| 文書 ・みなどの原稿を， 正確に， 美し〈， 速く沌掛する・・・•• … •••・・・・ •37 (78 7 ) 
プ
使用機器の種々の機能を知り 操作できる・・・ 36 (76 6 ) ロ
47 
校正記号などか入った原稲をアレンジして体裁よく打ち上げる 31 (66 0 ) 
件‘-' 
ワープロなどに関する実務知識・ ..... ・27 (57 4 ) 
実務に必要とされる国語力の養成 ・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．． 18 (38 3 ) 





文柑作成機能 ・....... · •····· ・ ・47件(1000%) 
印屈1]機能 ・ ．． ．．．．．．．．． ．．・47 (100 0 ) 
編集機能 ・ ・・・ ・・46 (97.9 ) 
計符機能 ・ ・・・ ・ 32 (68 1 ) 
線画機能 ・ • ・... ・... ・ 30 (63 8 ) 
グラフ作成機能 ・・ .... 23 (49 0 ) 
ソート機能・ • 18 (38 3 ) 
検索機能 12 (25 5 ) 
その他 ..... ... ・ • 11 (23 4 ) 







・ 20 wpm 2件 ・ 30 wpm 8件
・ 25 wpm 5件 ・ 40 wpm 5件
【ワープロ】
・ 300字 4件 ・ 700字 7件
・ 400字 12件 ・ 800字 2件












































































































































1) public relations specialist 
2) communications specialist 
3) information specialist 
4) administration specialist 
5) word specialist 
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